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Личное дело включает документы, отражающие сведения о работнике и его трудовой деятельности, 
либо о студенте и его обучении в ВУЗе. Как правило, личное дело формируется в течение 
длительного периода времени (все время работы или учебы). Они входят в состав документов по 
личному составу. В настоящее время личные дела на работников в обязательном порядке в 
соответствии с Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 должны быть заведены в 
государственных (муниципальных) органах власти. Какими документами предусмотрено ведение 
личных дел работников? Какие документы должны храниться в личном деле сотрудника. Как 
оформляется личное дело? Каждый работодатель при приеме на работу работника сталкивается с 
вопросом о необходимости ведения личного дела работника. Какие документы должны хранится в 
личных делах работников? Как оформляется личное дело работника? Connecting People through 
News. All-you-can-read digital newsstand with thousands of the world’s most popular newspapers and 
magazines. Vast selection of top stories in full-content format available for free. Личное дело - это 
совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и о его трудовой 
деятельности. В первую очередь отметим, что ведение личных дел работников не обязательно в 
отношении всех категорий работников. Обязательное ведение личных дел предусмотрено, 
например, на государственной гражданской службе в соответствии со ст. 42 Федерального закона от 
27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - 
Закон о государственной службе). Содержание1 Что такое личное дело сотрудника и нужно ли его 
заводить?2 Формирование личных дел сотрудников3 Документы личного дела сотрудника4 
Требования к оформлению личного дела сотрудника5 Ведение журнала регистрации личных дел 
работников6 Хранение личных дел сотрудников Сотрудники компании – её самый главный ресурс, 
поэтому наличие полной и точной информационной базы о них может существенно улучшить 
работу […] Ответ Рассмотрев ваш вопрос можно сказать следующее, обязанность по ведению 
личных дел сотрудников предусмотрена только для учреждений государственной гражданской 
службы (подп. 5 п. 1 ст. 44 Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ). Подробно порядок оформления 
личных дел государственных служащих прописан в Указе Президента РФ от 30 мая 2005 г. № 609. 
Любой работодатель стремится к систематизированному хранению персональной информации о 
своих работниках по нескольким причинам. Во-первых, так намного легче находить нужные 
сведения о конкретном сотруднике, во-вторых, защитить его персональные данные от разглашения, 
в-третьих, оперативно вносить возникающие изменения и уточнения. Еще в советские времена для 
достижения подобных целей была придумана такая конструкция, как личное дело работника. 
"Кадровик. Кадровое делопроизводство", 2011, N 11 ПРАВИЛА ФОРМИРОВАНИЯ И 
ОФОРМЛЕНИЯ ЛИЧНОГО ДЕЛА СОТРУДНИКА Работнику кадровой службы необходимо 
обладать точной, полной, объективной информацией о работниках организации. Данные, связанные 
с трудовой деятельностью каждого работника, собираются в своеобразное досье - личное дело. 
Нужно ли вести личные дела в обязательном порядке и какие документы могут храниться в личных 
делах, рассмотрено в данной статье.  Личное дело работника 
(Слайд 1) Законодательствоне содержит перечня конкретных документов, включаемых в личное 
дело работника. Такой перечень существует только для отдельных категорий работников 
государственной службы. В соответствии сост. 85 Трудового кодекса РФу работодателя находятся 
личные данные работника, к которым относится информация, необходимая работодателю в связи с 
трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Личное дело - это совокупность 
документов, содержащих необходимые сведения о работнике и его трудовом стаже. Первоначально 
в личное дело помещаются документы, оформленные при приеме на работу. В процессе трудовой 
деятельности работника его личное дело может пополняться другими документами, 
свидетельствующими об изменении его образования, семейного положения и др. Каждое личное 
дело формируется в отдельной папке. 


